Responsable Administrative Rh

93100 Montreuil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2401110753

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Formations

2022 — Formation — OpenClassrooms
Gestionnaire paie et administration sociale

Expériences professionnelles

05/2023 - a ce jour — Assistante de direction

11/2022 - 04/2023 — Responsable administrative RH

Recrutement et rédaction des annonces, administration du personnel du début a la fin du contrat, gestion de
la communication interne, gestion des planning, collecte et intégration des éléments variables de la paie,
relations avec fournisseurs et prestataires, création des nouveaux restaurants.

04/2022 - 10/2022 — Assistante de direction

Administration du personnel de I'entrée jusque a sa sortie, gestion des plannings, recrutement et rédaction
des annonces d'emploi, collecte des éléments de la paie, relation avec les fournisseurs, comptabilité de base
06/2019 - 09/2020 — Assistante administrative et recrutement

Accueil téléphonique et physique, organisation et animation des réunions/événements clients, gestion des
courriers et courriels, envoi des commandes aux fournisseurs, gestion des plannings, rédaction des
annonces d’'emploi et recrutement du personnel

03/2018 - 05/2019 — Manager

Management et formation de I’ équipe, réalisation des plannings, gestion des commandes et encaissement,
ouverture et fermeture du restaurant, relation avec les fournisseurs, réalisation des inventaires

01/2017 - 02/2018 — Responsable de bar et administration du personnel

Recrutement et formation du personnel, réalisation des plannings, gestion de la caisse, commandes aux
fournisseurs, mise en place des plans d’amélioration, collecte des éléments de la paie, comptabilité de base
12/2014 - 11/2016 — Responsable de boutique

Ouverture et fermeture de I'épicerie, accueil et service aux clients, encaissement,facturation, commandes
aux fournisseurs

Langues
Francais (courant)

Atouts

Sens de I'écoute
Esprit d'analyse
Empathie

Rigueur

Ponctualité

Sens de l'organisation

Logiciels
Silae, Pack Office



Permis
Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



